
OFFRE D'EMPLOI 

Nom de la Collectivité: Commune de Tumaraa 

Intitulé du poste : (i11diq11é e11 chiffres le nombre) 1 agent de gestion administrative 

Catégorie1 
: AD BD c□ 

Cadre réservé au 

CGF 

    2026 - 538

Niveau de diplôme minimum requis : Aucun � DNB/CAP/BEP □ BAC □ BAC+30 

Spécialité: Administrative� 

Grade : Agent qualifié

Technique D 

Service d'affectation: Développement durable

Localisation: Commune de Tumaraa

Sécurité Civile D 

Emploi à pourvoir à compter du: 1er décembre 2026 (date prévisionnelle) 

Sécurité Publique D 

Type de recrutement1
: Permanent� Temporaire D (durée du CDD en mois: ...................... ) 

Temps de travail1
: temps complet� temps non complet D (durée hebdo/annuelle: ... ... ... ... ... ) 

Recrutement ouven soit à : 
- Tout fonctionnaire communal de spécialité et de grade équivalent;

Tout fonctionnaire communal irtscrit sur la liste d'aptitude fixant les candidats admis pour l'accès au
grade d'agent qualifié de la spécialité administrative

Tout lauréat de l'examen professionnel de la fonction publique communale de spécialité et de grade
équivalent ;

Tout fonctionnaire autre que communal de spécialité et de grade équivalent (en détachement) ;
Toute personne répondant aux conditions statutaires et correspondant au profil recherché

Missions principales 

Sous l'autorité du directeur de la régie de l'eau et des déchets vens, le secrétaire assure la gestion 
administrative et la relation avec les usagers des deux régies, avec une activité principalement consacrée au 
service public de l'eatL Il prend en charge la gestion administrative des abonnés, le suivi de la relève et de la 
facturation, le recouvrement, le traitement des demandes et réclamations, airtsi que le suivi administratif de 
l'activité. Il contribue à l'organisation quotidienne du service par la planification et le suivi des interventions, 
la circulation de l'information et la tenue des outils de suivi nécessaires au pilotage des régies. 

À ce titre, il/ elle est chargé(e) notamment de : 

1. Accueil, information et relation avec les usagers

-Assurer l'accueil physique, téléphonique et numérique des usagers et les renseigner sur le fonctionnement
des régies.
-Réceptionner, enregistrer et traiter les demandes et réclamations relevant de son domaine de compétences.
-Assurer le suivi des demandes jusqu'à leur traitement, informer les usagers des suites données et garantir la
traçabilité des échanges.
-Préparer les courriers, réponses et irtfonnations destinés aux usagers.










